Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 65/2003

Burmistrza Miasta i Gminy 

W Połańcu z dnia 31 grudnia 2003r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOŁU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO

OŚWIATY I WYCHOWANIA W POŁAŃCU

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§1

1. Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Oświaty i Wychowania zwany dalej Zespołem realizuje zadania:

1/ własne gminy wynikające z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym i z ustawy z dnia 7 września 1991 roku o systemie oświaty z zakresu organu prowadzącego placówki oświatowe prowadzone przez Miasto i Gminę Połaniec,

2/ z zakresu obsługi ekonomiczno-administracyjnej, finansowo-księgowej i kadrowej placówek oświatowych,

3/ wynikające z innych aktów normatywnych.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOŁU

§2

1. Zespół prowadzi swoje zadania w ramach następującej struktury organizacyjnej:

1/ dyrektor,

2/ główny księgowy,

3/ samodzielne stanowisko ds. kadr i obsługi sekretariatu,

4/ stanowisko ds. księgowości budżetowej,

5/ stanowisko ds. analityki i analizy wydatków,

6/ stanowisko ds. likwidatury i obsługi kasowej,

7/ stanowisko do spraw rozliczeń materiałowych i ubezpieczeń społecznych,

8/ stanowisko ds. wynagrodzeń – 2 etaty,

9/ stanowisko ds. nadzoru inwestorskiego, zaopatrzenia i remontów,

10/ konserwator,

11/ kierowca.

2. Strukturę organizacyjną Zespołu określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Wykaz jednostek obsługiwanych przez Zespół określa załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

III. PODZIAŁ KOMPETENCJI.

§3

1. Pracą zespołu kieruje dyrektor przy pomocy głównego księgowego.

§4

1. Dyrektor ponosi odpowiedzialność za wyniki pracy Zespołu w tym za całość gospodarki finansowej, zapewnienia warunków sprawnej organizacji oraz efektywnego funkcjonowania Zespołu.

2. Dyrektor Zespołu odpowiada przed Burmistrzem za realizację powierzonych mu zadań i kompetencji, organizację i skuteczność pracy Zespołu oraz za wykonywanie Uchwał i Zarządzeń.

3. Do podstawowych obowiązków dyrektora należy w szczególności:

1/ kierowanie działalnością Zespołu,

2/ realizacja uchwał Rady oraz Zarządzeń Burmistrza,

3/ prawidłowe organizowanie pracy Zespołu, ustalenie zakresu obowiązków, upoważnień i odpowiedzialności poszczególnym pracownikom,

4/ nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników Zespołu dyscypliny pracy oraz tajemnicy państwowej i służbowej,

5/ nadzór nad terminowym i prawidłowym wykonywaniem zadań oraz załatwienie wszelkich spraw zgodnie z Kodeksem Postępowania Administracyjnego oraz innymi przepisami prawa,

6/ nadzór nad prawidłowym obiegiem, ewidencją i przechowywaniem dokumentów i pism wpływających do Zespołu zgodnie z instrukcją archiwalną,

7/ dbałość o powierzone Zespołowi pomieszczenia, sprzęt i wyposażenie biurowe,

8/ systematyczne informowanie Burmistrza o realizacji zadań,

9/ wykonywanie funkcji kontrolnych zgodnie z odrębnymi w tym zakresie uregulowaniami,

10/ w czasie nieobecności dyrektora zastępuje go pracownik przez niego wyznaczony.

4. Dyrektor Zespołu odpowiada za jakość i terminowe opracowanie materiałów przeznaczonych do rozpatrzenia przez Burmistrza lub Radę Miejską, które winny być opracowane w sposób pozwalający na wszechstronną analizę zagadnień, ich ocenę oraz ustalenie właściwych kierunków działania i środków ich realizacji.

5. Dyrektor Zespołu opracowuje projekty aktów prawnych z zakresu oświaty i jednocześnie uzgadnia pod względem merytorycznym z:

1/ właściwymi komisjami Rady Miejskiej,

2/ Wydziałem Finansowym, jeżeli projekt dotyczy spraw związanych z planowaniem i finansowaniem określonych aktem zadań,

3/ Sekretarzem Gminy,

4/ pod względem zgodności z przepisami prawa z Radcą Prawnym,

5/ w miarę potrzeb z innymi komórkami organizacyjnymi.

6. Dyrektor Zespołu sprawuje bieżący nadzór nad działalnością placówek oświatowych prowadzonych przez Miasto i Gminę Połaniec w zakresie spraw finansowych i administracyjnych.

7. Dyrektor Zespołu przyjmuje interesantów w ciągu całego dnia pracy.

§5

Do obowiązków głównego księgowego należy w szczególności:

1. Prowadzenie rachunkowości zgodnie z obowiązującymi przepisami polegające na: 

1) zorganizowaniu sporządzenia, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli dokumentów w sposób zapewniający:

a) właściwy przebieg operacji gospodarczych,

b) sporządzania kalkulacji wynikowych kosztów wykonywanych zadań oraz sprawozdawczości finansowej,

2) bieżącym i prawidłowym prowadzeniu księgowości oraz sporządzaniu kalkulacji wynikowej kosztów wykonywanych zadań i sprawozdawczości finansowej w sposób umożliwiający:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) ochronę mienia będącego w posiadaniu Zespołu oraz terminowe i prawidłowe rozliczanie osób majątkowo odpowiedzialnych za to mienie,

c) prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych, 

3) nadzorowanie całokształtu prac z zakresu rachunkowości wykonywanych przez stanowiska obsługi ekonomiczno-księgowej Zespołu.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej Zespołu zgodnie z obowiązującymi zasadami polegające zwłaszcza na:

1) wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi w dyspozycji Zespołu.

2) zapewnienie pod względem finansowym zgodności z prawem umów zawieranych przez Zespół 

3) przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych,

4) zapewnienie terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań.

3. Analiza wykorzystania środków przydzielonych z budżetu lub środków pozabudżetowych i innych będących w dyspozycji Zespołu.

4. Dokonywanie w ramach kontroli wewnętrznej:

1) wstępnej, bieżącej i następnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowiązków, 

2) następnej kontroli operacji gospodarczych Zespołu stanowiących przedmiot księgowań.

5. Kierowanie pracą podległych pracowników.

6. Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez dyrektora Zespołu, dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności: zakładowego planu kont, obiegu dokumentów (dowodów księgowych), zasad przeprowadzania rozliczenia inwentaryzacji.

7. Główny księgowy może upoważnić podległych mu pracowników do przeprowadzenia w określonym zakresie kontroli wewnętrznej, jak również do podpisywania dokumentów księgowych.

8. W celu realizacji swoich zadań główny księgowy ma prawo: 

1) wnioskować określenie trybu według którego mogą być wykonywane przez inne służby prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz księgowości, kalkulacji wynikowej kosztów i sprawozdawczości finansowej,

2) żądać od innych służb udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak również udostępnienia do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem tych informacji i wyjaśnień,

3) żądać od innych służb usunięcia w wyznaczonym terminie nieprawidłowości dotyczących zwłaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentów,

b) systemu kontroli wewnętrznej,

c) systemu wewnętrznej informacji ekonomicznej ,

4) występować do dyrektora Zespołu z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli określonych zagadnień, które nie leżą w zakresie działania głównego księgowego.

§6
Do obowiązków pracownika na stanowisku ds. kadr i obsługi sekretariatu należy w szczególności:

1. Prowadzenie sekretariatu dyrektora.

2. Wykonywanie czynności kancelaryjnych w tym:

1) przyjmowanie przesyłek wpływających do Zespołu,

2) wysyłanie pism wychodzących z Zespołu,

3) prowadzenie rejestrów kancelaryjnych,

4) prowadzenie ewidencji osób przyjmowanych przez dyrektora,

5) prowadzenie prenumeraty i kolportaż prasy i innych czasopism,

6) ewidencjonowanie i gromadzenie niezbędnych aktów normatywnych i zapoznawanie z nimi dyrektorów jednostek oświatowych,

7) udzielanie informacji interesantom,

8) obsługa telefonów.

3. Prowadzenie spraw kadrowych – akt osobowych pracowników Zespołu i dyrektorów placówek oświatowych.

4. Prowadzenie spraw związanych z planowaniem i realizacją urlopów dla pracowników Zespołu i dyrektorów placówek oświatowych.

5. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikom Zespołu.

6. Przygotowywanie wzorów dokumentów z zakresu spraw kadrowych dla pracowników przedszkoli i szkół wiejskich.

7. Udział w przygotowywaniu rocznych projektów organizacyjnych placówek oświatowych. 

8. Sporządzanie zbiorczych sprawozdań statystycznych.

9. Opracowywanie analiz dotyczących sytuacji kadrowej w placówkach oświatowych.

10. Przygotowywanie danych dotyczących demografii dzieci i młodzieży z terenu Miasta i Gminy Połaniec oraz analiz dotyczących frekwencji dzieci uczęszczających do przedszkoli.

11. Pisanie na komputerze wszelkich pism wychodzących z Zespołu.

12. Obsługiwanie zebrań z dyrektorem oraz obsługa komisji kwalifikacyjnej i przygotowanie dokumentacji w zakresie nadania stopnia nauczyciela mianowanego.

13. Przygotowywanie uroczystości okolicznościowych dla pracowników placówek oświatowych.

14. Prowadzenie zagadnień związanych z Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych:

1) załatwianie wniosków pracowników w sprawie dofinansowania do kolonii, obozów, zimowisk, wczasów i sanatorium,

2) przygotowywanie talonów pracownikom prowadzącym wspólną działalność socjalną oraz emerytom i rencistom.

3) prowadzenie imiennych kartotek dla pracowników placówek oświatowych, na które nanoszone są udzielane pożyczki z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

15. Bieżące rozprowadzanie do placówek oświatowych nowo ukazujących się aktów prawnych.

16. Prowadzenie wymaganej korespondencji.

17. Obsługa urządzeń poligraficznych.

18. Prowadzenie gospodarki materiałowej.

§7

1. W celu zapewnienia prawidłowości gospodarki środkami finansowymi tworzy się w Zespole stanowiska do spraw księgowości budżetowej, ds. analityki i analizy wydatków, ds. likwidatury i obsługi kasowej, ds. rozliczeń materiałowych i ubezpieczeń społecznych oraz ds. wynagrodzeń.

2. Do zadań pracowników zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w par. 7 ust. 1 należy w szczególności: 

1) dekretowanie i komputerowe księgowanie dokumentów dotyczących wydatków i dochodów w księgowości syntetycznej z podziałem na poszczególne placówki oświatowe, 

2) prowadzenie analityki do poszczególnych kont i sporządzanie miesięcznych zestawień  obrotów i sald do poszczególnych kont analitycznych,

3) prowadzenie księgowości do kont Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych i rachunku środków Specjalnych,

4) sporządzanie jednostkowych i zbiorczych miesięcznych, kwartalnych, półrocznych i rocznych sprawozdań finansowych,

5) sporządzanie bilansu rocznego,

6) wykonywanie analiz ekonomicznych dotyczących placówek oświatowych,

7) bieżące sporządzanie list płac dla nauczycieli i pracowników administracji i obsługi zatrudnionych w placówkach oświatowych i w Zespole,

8) kompletowanie dokumentacji i naliczanie zasiłków rodzinnych, pielęgnacyjnych, wychowawczych, chorobowych dla pracowników,

9) naliczanie nagród jubileuszowych,

10) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

11) sporządzanie miesięcznych informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy oraz rozliczenia rocznego dla każdego pracownika,

12) sporządzanie miesięcznych deklaracji do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych dla wszystkich pracowników,

13) sporządzanie miesięcznych imiennych raportów dla każdego pracownika z pobranych składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne i elektroniczne przesyłanie do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych,

14) bieżące prowadzenie kart wynagrodzeń pracowników,

15) wydawanie zaświadczeń pracownikom,

16) sporządzanie zgłoszeń do ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego,

17) opracowywanie wniosków emerytalnych i rentowych,

18) dokonywanie wyrejestrowania zwalnianych pracowników z ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego,

19) prowadzenie archiwum,

20) prowadzenie kart ewidencji korzystania z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

21) przygotowywanie i sporządzanie dla byłych i aktualnie zatrudnionych pracowników placówek oświatowych kapitału początkowego,

22) sporządzanie deklaracji miesięcznych do PFRON-u,

23) terminowe dokonywanie rozliczeń z kontrahentami,

24) prowadzenie windykacji należności,

25) prowadzenie obsługi kasowej dla pracowników placówek oświatowych,

26) prowadzenie kasy Zapomogowo-Pożyczkowej,

27) prowadzenie zadań z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy w ustalonym zakresie, 

28) prowadzenie ksiąg inwentarzowych,

29) przeprowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji środków trwałych.

§8

1. Do obowiązków pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. nadzoru inwestorskiego, zaopatrzenia i remontów w szczególności należy:

1) prowadzenie spraw związanych z obsługą inwestycji i remontów budynków szkół i przedszkoli, w tym:

a) opracowywanie potrzeb w zakresie remontów,

b) uzgadnianie z dyrektorami projektów remontów bieżących i kapitalnych,

c) organizowanie i udzielanie zamówień publicznych na roboty remontowe,

d) sprawdzanie kosztorysów sporządzanych przez wykonawców,

e) przygotowywanie kosztorysów inwestorskich,

f) nadzorowanie realizacji remontów,

g) odbiór i rozliczenie remontów,

2) dokonywanie przeglądów technicznych budynków i prowadzenie książek obiektów budowlanych,

3) prowadzenie zaopatrzenia placówek oświatowych  w większej ilości materiałów gospodarczych, odzieży ochronnej zgodnie z obowiązującą procedurą ustawową,

4) prowadzenie dokumentów w zakresie rozliczenia pracy kierowców, w tym:

a) wydawanie kart drogowych,

b) rozliczanie paliwa w okresie miesięcznym,

c) rozliczanie kart drogowych,

5) prowadzenie spraw związanych z Biuletynem Informacji Publicznej dla Zespołu oraz Przedszkoli.

§9

Do obowiązków konserwatora należy w szczególności:

1) odpowiedzialność za utrzymanie ruchu sprawności urządzeń hydraulicznych w przedszkolach, 

a) prowadzenie przeglądów okresowych,

b) wykonywanie przeglądów bieżących i niezwłoczna ich naprawa lub wymiana,

2) naprawa sprzętu biurowego w Zespole i placówkach przedszkolnych,

3) wykonywanie drobnych prac stolarskich,

4) wykaszanie trawy przy posesjach przedszkoli,

5) prowadzenie drobnych prac malarskich.

§10

1. Do obowiązków kierowcy należy w szczególności:

1) dowóz dzieci i młodzieży szkolnej do szkół funkcjonujących na terenie Miasta i Gminy Połaniec na wyznaczonych trasach,

2) przewóz uczniów na zwody sportowe, wycieczki turystyczne, „zielone szkoły”, olimpiady przedmiotowe według zapotrzebowań dyrektorów placówek oświatowych,

3) dostarczanie materiałów, sprzętu, pomocy dydaktycznych w przerwach między dowozami uczniów,

4) przewóz młodzieży szkolnej zrzeszonej w klubach sportowych na rozgrywki i zawody,

5) utrzymywanie samochodu w należytej czystości i sprawności technicznej,

6) bieżąca konserwacja, zakup niezbędnych części zamiennych i drobna naprawa samochodu.

III. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§11

1.Przy znakowaniu pism zespół używa symbolu „ZEAOiW”

2. Niektóre stanowiska pracy oznakowane są symbolami:

- dyrektor                                                                                 -D

- główny księgowy                                                               -Fn I

- samodzielne stanowisko ds. kadr i obsługi sekretariatu  - OKS

- stanowisko ds. księgowości budżetowej                         - Fn II

- stanowisko ds. analityki i analizy wydatków                - Fn III

- stanowisko ds. likwidatury i obsługi kasowej                -Fn IV

- stanowisko ds. rozliczeń materiałowych                        - Fn V

- stanowisko ds. wynagrodzeń                            - Fn VI, Fn VII

- stanowisko ds. nadzoru inwestorskiego, zaopatrzenia        -ZR

i remontów

§12

Szczegółowe kompetencje i odpowiedzialność pracowników określają zakresy czynności.

§13

Postępowanie kancelaryjne w Zespole określa instrukcja kancelaryjna dla jednostek organizacyjnych podległych gminie ustalona przez Prezesa Rady Ministrów.

§14

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Zespołu mogą być dokonywane w trybie właściwym dla jego ustalenia.

§15

Dyrektor Zespołu w uzasadnionych przypadkach może wnioskować do Burmistrza o wprowadzenie zmian w Regulaminie.

§16

W przypadku likwidacji Zespołu jego majątek pozostaje do dyspozycji Gminy.

